Gniezro, dnia 17 czerwea 2015r

Zarzadzenie Nr 20/2015
Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego
w GnieZznie

W sprawie: wprowadzenia Instrukeji kasowej rozliczania punktéw kasowych Panstwowej
Wyiszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego w Gnieznie

Dzialajae na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. nr 164 poz. 1365 z p6Z.zm.), § 39 ust. 4 pkt.3 Statutu PWSZ w Gnieznie.

zarzgdza sig co nast¢puje:
§1

W zwiazku z obowiazkiem wprowadzenia z dniem 10 lipca 2015 r. do ewidencji obrotu i
kwot podatku naleznego VAT przy zastosowaniu kas fiskalnych wprowadzam Instrukcje
kasowa rozliczania punktéw kasowych Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H.
Cegielskiego w GnieZnie stanowiaca zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego

prof. dr hab. J6zef Garbarczyk



Zal. nr 1 do zarz. Rektora 20/2015 z dnia 17.06.2015 r.

INSTRUKCJA KASOWA
ROZLICZANIA PUNKTOW KASOWYCH
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ IM.HIPOLITA CEGIELSKIEGO W GNIEZNIE
§1

Instrukcja okresla zasady | warunki jakie powinny by¢ spetnione przy sprzedazy ustug
ewidencjonowanych przy pomoc kas fiskalnych oraz warunki zabezpieczenia i
przechowywania wartosci pienieznych.

§2

Wartosci pienigzne muszg byé przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyty
ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zaginigciem. Pomieszczenie, w ktérym przechowuje
sig gotowke powinno by¢ odpowiednio zabezpieczone tj.:

a) Zamykane na klucz,

b) Kasjer obowigzkowo podpisuje umowe o odpowiedzialnosci materialnej (zat.nr 1).

Wartosci pienigzne przechowywane s3 w kasetce metalowej w sejfie w pomieszczeniu

zabezpieczonym sygnalizacjg alarmowa.

Do wszystkich 0s6b materialnie odpowiedzialnych, ktérym powierza si¢ prowadzenie kasy

stosuje sig zasade ograniczonego zaufania co w praktyce sprowadza sie do czestego

kontrolowania gotéwki i innych wartosci pienieznych.

Osoby odpowiedzialne w punktach kasowych dokonuja sprzedazy ustug zgodnie z

obowigzujgcym cennikiem. Cennik ustug wraz z przyporzadkowaniem ustugi do odpowiedniej

stawki podatku ustala Rektor w porozumieniu z kwestorem. Osoba odpowiedzialna
zobowigzana jest do wykonania ustugi oraz do wydania klientowi peragonu fiskalnego. Na
z3danie klienta wydawana jest faktura VAT.

Osoby obstugujace kase fiskalng zobowigzane sq do sprawdzenia poprawnosci dziatania kasy,

a w szczegolnosci weryfikowania nazewnictwa ustug oraz ich przyporzadkowania do

odpowiednich stawek podatku. W przypadku wystapienia jakichkolwiek nieprawidtowosci

nalezy powiadomi¢ serwisanta opiekujacego sie urzadzeniem.

Osoby obstugujace kase fiskalng majq obowigzek:

a) Sporzadzenia raportu dobowego po zakoriczeniu sprzedazy za dany dzien, nie poiniej
jednak niz przed wykonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym,

b) Sporzadzenia raportu za okres miesigczny po zakoriczeniu sprzedazy w ostatnim dniu
miesigca, nie péiniej jednak niz przed wykonaniem pierwszej sprzedazy w nastepnym
miesigcu,

¢) Sprawdzi¢ kazdy przyjety od klienta banknot. Za przyjecie fatszywego banknotu,
odpowiedzialno$¢ materialng ponosi osoba przyjmujgca.

§3

Jednostka moze posiada¢ w kasie tylko gotéwke pochodzacy z wplywéw z ustug
fizjoterapeutycznych.



Zainkasowang gotéwke nalezy odprowadzi¢ na rachunek bankowy uczelni. Zaleca sie
odprowadzenie gotéwki co najmniej raz w tygodniu oraz obowigzkowo na koniec okresu
sprawozdawczego (tj. ostatni dzier miesigca).

54

Wprowadza si¢ w punktach kasowych koniecznoéé prowadzenia tzw. , Dziennika Utargu”
(zat.nr 2).

W ,Dzienniku Utargu” osoba obstugujaca kase fiskalng prowadzi ewidencje wg dobowych
raportéw kasowych fiskalnych dla poszczegbinych dni miesigca, Ewidencja za poszczegdine
miesigce powinna by¢ zgodna z raportami fiskalnymi miesiecznymi.

Na koniec kazdego miesigca nalezy dostarczy¢ do kwestury , Dziennik Utargéw” wraz z
zatgczonymi kopiami wptat z poszczegdinych dni miesigca w celu sprawdzenia przez
pracownika kwestury zgodnosci ewidencji z Raportem fiskalnym miesiecznym. Czynnosé
sprawdzenia nalezy potwierdzi¢ podpisem.

Wszelkie niejasnosci, zdarzenia losowe nalezy natychmiast zgtasza¢ w kwesturze.



Zatgcznik nr 1
Do Instrukcji kasowej
Oswiadczenie
Sprzedawcy - kasjera

O przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscig materialng
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Oswiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje na siebie odpowiedzialnoéé materialng z obowigzkiem wyliczenia sie za
powierzone mi sktadniki majatkowe oraz za wszelkie sktadniki mienia przyjete w czasie
wykonywania obowigzkéw. W szczegoInosci przyjmuje catkowity odpowiedzialnos¢
materialng za powierzone mi pieniadze, z ktérych zobowiazuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie
na zadanie pracodawcy.

2. Przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla uczelni na skutek

powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia $rodkéw pienigznych i innych

powierzonych mi sktadnikow majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede
zwolniony(a)w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobér, zniszczenie lub uszkodzenie
powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktére stosownie do
ogoblnych przepiséw prawa nie moze by¢ mi przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezer do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie.

4. Zobowigzuje si¢ do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach i okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy.

5. Zobowigzuje sig, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wptacenia réwnowartosci w gotéwce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

-

Gniezno, dnia ... S R

Potwierdzam przyjecie oéwiadczenia:

B



Zatacznik nr 2
Do Instrukcji kasowe;j

DZIENNIK UTARGU
ZA OKRES OD
Utarg
Data npmw Imig | Nazwisko Kwota

Ewidencja wg raportu fiskalnego miesigcznego za miesigc
W zafaczeniu kopie wptat z poszczegéinych dni miesigca.

WYPEELNIA PRACOWNIK KWESTURY

Przyjeto Raport fiskalny Miesieczny. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Uwagi:
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